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I l Comunicagao é a arte de ser entendido. :

Peter Ustinov .
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1. Introducgao

I I 0 sucesso de uma organizagao é o resultado do esforgo coletivo do grupo. Em cada grupo todos temos um papel, todos

temos algo a contribuir para o trabalho a ser realizado, logo para o desempenho e os resultados finais da organizagao.
Miguel Almeida - CEO da NOS

Tomar consciéncia do papel (ou dos varios papéis) que cada um desempenha dentro de uma organizagéo ou instituicio é
fulcral para o sucesso da mesma enquanto um todo. O resultado final de uma instituicio é a soma de todos esses pequenos
comportamentos e atitudes e se, como € pratica muitas vezes, uns acabam por fazer a mais para suprimir as falhas de outros, o resultado
melhora, mas é ndo s enganador, como esporadico, pois se repetido muitas vezes leva a um cansago e um regresso ao inicio: todos
tém um papel a desempenhar no sucesso.

Quer em busca deste sucesso comum, quer na compreensao do papel de cada um, ha um factor indispensavel: a comunicago.

Comunicar é uma necessidade tdo inata e intrinseca ao ser humano como o da sua prépria existéncia, mas &, simultaneamente,
uma tarefa nem sempre facil pois nem sempre o entendimento de quem recebe a informag&o é igual a inteng&o de quem a emite.

Impulsionados pelo desenvolvimento tecnoldgico, a sociedade actual vive muito com base no imediato e na mudanga constante.
Esta nova forma de estar tem também um enorme reflexo no modo em como a informagao e a comunicagdo sao realizadas, ndo sendo o
meio escolar e educativo uma excegdo. Ha novos desafios e exigéncias na forma de preparar 0s nossos alunos para este mundo em
constante transformacéo e, na comunicagéo interna e externa da nossa unidade organica existe também o desafio de equilibrar o uso das

novas tecnologias de comunicagao disponiveis ndo desumanizando o processo comunicativo.

I/

E irénico mas verdadeiro que, nesta era de comunicagées electronicas, a interacgdo pessoal esti-se

a tornar mais importante que nunca. Regis McKenna

A eficiéncia e eficacia comunicacional ndo sdo metas tdo faceis de concretizar como se presume, mas residem nelas grande
parte do sucesso de uma instituicdo. Este plano visa atingir um certo grau de uniformizagéo e procedimentos, sendo que muito existe — e
sempre existiu — numa base pratica e rotineira de procurar solugdes e transmitir informacao, ndo sendo esta pratica menos importante no
funcionamento das atividades regulares e nos processos de circulagao de informagédo na e da ESSL.

O modo como se comunica € a pertinéncia das comunicagdes tém um forte impacto naquilo que é a imagem publica de uma
instituicao e estabelece ndo sd os moldes da sua relagdo com a comunidade, como cria 0 seu proprio espago ha mesma.

Na comunicagéo interna, a articulagao entre pessoas e drgaos, e a uniformizagdo e automatizagdo de procedimentos, sdo uma
importante base da organizagao e de transmissao da sua cultura, missao, visao e valores da ESSL.

Este plano de comunicagdo — que se quer também que possa ser de reflexdo individual e colectiva - deve responder a
necessidade de todos os elementos da comunidade educativa e contemplar as varias vias de comunicagdo quer interna, quer
externamente. Pretende-se a existéncia de interacgdo entre os intervenientes e de uma comunicagéo exigente, pertinente, adaptada a
cada publico, atempada e atualizada.

E necessario continuar a identificar as insuficiéncias e problemas na comunicagdo da ESSL e procurar suprimi-los apontando,
separadamente, duas grandes vias: interna e externa.

Este plano consubstancia ndo sé novos caminhos e indicagdes de circulagdo da informagéo, como também o formalizar de
processos intrinsecamente realizados. Revela os objectivos e tenta caracterizar os destinatarios e os canais prioritarios para cada um

deles.
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Apesar da existéncia deste plano, 0 mesmo é orientador, ou seja, ndo tem um cariz obrigatorio e sera sempre justificadamente
flexivel e adaptavel as circunstancias.

Qualquer tipo de comunicagéo deve garantir o cumprimento das regras do RGPD - Regulamento Geral de Protegéo de Dados.

2. Fungao e objectivo da comunicagao

I/

Para comunicar de forma eficaz, devemos perceber que somos todos diferentes na forma
como percebemos o mundo e usar esse conhecimento como um guia para a nossa

comunicagao com os outros. Tony Robbins @

Para uma comunicagéo eficaz é sempre necessario identificar a quem se vai comunicar, 0 que se vai comunicar, 0 como

vamos comunicar, quem vai comunicar e ter uma nogao do resultado/objectivo pretendido com essa comunicagéo.

A quem ‘ Como

Iﬁ‘f

se comunica se comunica se comunica

Mesmo se reduzirmos o universo comunicativo ao contexto escolar, os tipos e contextos de comunicagdo s@o extremamente
variados. A adequagao e clareza do processo comunicativo devem ser transversais a qualquer tipologia que a comunicagéo assuma. Esta
adequacao e clareza deve ter em conta factores como o alvo da mensagem e a prépria mensagem, que pode assumir uma (ou varias)

das seguintes variantes:

= Informativa - Quando buscamos transmitir informagdes a um publico-alvo a para diferentes publicos (alunos, pais, professores,
assistentes e/ou comunidade externa).

= Instrutiva - Orientar e instruir membros da comunidade escolar sobre procedimentos, regras, eventos e outros assuntos
importantes.

= Motivacional/Relacional - Inspirar e motivar alunos, professores e funcionarios, promovendo um ambiente positivo e
incentivando o desempenho e o envolvimento; reforgar as relagdes interpessoais e institucionais, criando e preservando sentido
de pertenga, 0 senso de comunidade e de colaboragéo entre todos.

= Persuasiva - Quando é necessério influir sobre atitudes e comportamentos, incentivando a adogdo de boas praticas, a
participagdo em eventos e 0 apoio a iniciativas da escola ou cumprimento de obrigagdes préprias da funcao.

* Imagem / divulgagao - Quando se realizam promogdes de eventos/atividades da escola ou se enunciam conquistas da escola
elou dos seus membros, tanto internamente quanto para a comunidade externa; a nossa comunicagéo externa é a cara da

instituicéo e espera-se que fortaleca a imagem e a reputagéo da ESSL.
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Andrew Grove, CEO da Intel Corporation .

I l A qualidade da nossa comunicagao ndo é determinada pela forma como dizemos as coisas, mas

pela forma como somos compreendidos.

De todas estas variantes acima referidas - e outras que possam nao constar aqui - € importante a existéncia de feedback, e da
criagdo de um mecanismo e/ou momento e oportunidade para ele exista; é fulcral no processo comunicativo ouvir a outra parte e
conhecer a sua visdo do tema, a ideia com que ficou da mensagem recebida, pois s6 assim conseguimos assegurar-nos que a
mensagem foi compreendida do modo que se pretendia. E importante que alunos, professores, pais e outros membros da comunidade se
sintam a vontade para comunicar € usar os canais comunicativos corretos e adequados. A comunicacdo deve ter sempre duas vias de
modo a permitir uma melhoria continua e uma constru¢do partilhada, sobretudo no que toca & comunicagéo interna, que é uma

ferramenta estratégica fundamental na gestéo e no desenvolvimento organizacional.

3. Analise SWOT

Desde o ponto de partida, ja muito foi feito na melhoria da comunicagdo da ESSL. Ha uma notdria evolugdo naquilo que
acreditamos ser um bom caminho na dinamizagdo e promogdo da nossa actividade e da nossa imagem. Contudo, consideramos
existirem ainda algumas dificuldades, ha sempre constrangimentos, bem como, oportunidades € é nossa vontade continuar este caminho

de melhoria e evolugao. Para nos guiar, a leitura no estado actual sera mais facil através da analise SWOT que em seguida se apresenta:

Pontos Fortes Pontos Fracos

« Existéncia e utilizagdo generalizada do email
institucional para tudo o que diz respeito & ESSL com o
dominio @essl.edu.pt;

Actualizag@o do logotipo/rebranding dos modelos de
comunicagdo em uso;

Nova pagina web;

Criagdo e/ou modernizagdo de perfis nas redes sociais
Facebook e Instagram de imagens

Uso regular da pagina web, redes sociais e sistemas de
gest@o escolar para comunicacdo facil e rapida com a
comunidade escolar;

Constante e relativamente célere resolucéo de
problemas e tentativas de melhorias ao nivel do parque
informdtico com instalacéo de novos discos, substituicdo
de memérias e equipamentos.

A evolugdo continua das tecnologias e da IA que
podem provocar o surgimento de novos mecanismos
que permitam a melhoria da comunicagéo;

« Melhor exploragdo das plataformas ja existentes

« Uso generalizado do email institucional;

« Competéncias digitais basicas de fodos os assistentes e
docentes da ESSL.

ANCREP @ QPRR @ i, G1ee #2030

« Apesar da existéncia do email insfitucional, os Servigos
Administrativos ainda néo estdo reorganizados, ao nivel
de prdtica didria, de modo a proceder ao seu uso e
alguns docentes o usam o email pessoal para
comunicagdes, em parte devido ao reencaminhamento de
emails estar ativo;

Inexisténcia de canal de Youtube ou perfil noutras redes
sociais de maior uso por parte dos jovens

Parque informdtico e tecnolégico desactualizado
Competéncias digitais de alguns assistentes operacionais;
Néo uso do email por parte dos assistentes operacionais
Estruturagdio desadequada da organizagéo da pagina
web.
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A resisténcia @ mudanca;

A constante desatualizagdo das formas e aplicacdes
comunictaivas face & rapida evolucgo tecnolégica;

A excessiva desumanizagdo da comunicagdo (que se
observa na sociedade em geral) provocada pelo excesso
de comunicagdio digital.

.

.
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4. Objetivos do Plano de Comunicagao
Séo objectivos deste plano definir algumas praticas de comunicag&o quer interna, quer externa:

= Agilizar a comunicagao interna e externa Predefinir e estabelecer canais de comunicagéo rapidos e eficientes para facilitar o

fluxo de informagdes dentro da escola e entre a escola e a comunidade externa.

= Melhorar a eficiéncia das ferramentas de comunicagédo Implementar e otimizar ferramentas tecnoldgicas que permitam uma

comunicagao clara e acessivel entre todos os membros da comunidade escolar.

= Assegurar a precisdo e clareza das informagdes a transmitir Garantir que todas as comunicagdes séo precisas, claras e
acessiveis a todos os membros da comunidade escolar, adaptadas a cada grupo da rede de comunicagdo se necessario, de

forma a evitar a desinformag&o e garantir o sucesso da comunicag&o.

= Promover a colaboragdo e cooperagao entre os atores educativos Fomentar um ambiente colaborativo e criar momentos
que encorajem a partilha de conhecimentos e experiéncias entre professores, alunos, pais e outros membros da comunidade

educativa.

= Fortalecer as relagdes de proximidade Criar e manter relagdes préximas e de confianga entre as diversas estruturas e niveis
hierarquicos dentro da escola; relagbes proximas sao sindnimo de conhecimento do outro e conhecendo o outro a comunicagdo

€ mais eficaz e direccionada.

= Projetar a imagem da ESSL no Exterior Divulgar as atividades e eventos da ESSL, ou que envolvam a ESSL e os seus
elementos, para a comunidade externa de forma a valorizar o trabalho realizado e os feitos conquistados e também de modo a
reforgar a imagem positiva da escola e atrair novas parcerias. O nome e imagem da ESSL n&o pode ser envolvido em

actividades internas ou externas ndo autorizadas pela directora ou pela sua equipa.

= Incentivar a participagdo ativa e informada Estimular a participacdo ativa e informada dos alunos, pais, professores e
assistentes nas decisdes e atividades escolares nas instancias e 6rgaos que integram ou através dos directores de turma (no

caso de alunos e/ou pais e encarregados de educagéo) ou das coordenadoras técnicas (no caso dos ndo-docentes).

= Diversificar os canais de comunicagdo Utilizar varios canais de comunicagdo (correio eletronicos, redes sociais, pagina
electronica, telefone, reunides presenciais, etc.) para alcangar diferentes publicos de forma eficaz, sendo que, na relagao
director de turmal/encarregados de educacdo deve ser dada preferéncia ao contacto telefénico/reunido presencial,

independentemente do complemento/reforgo da transmisséo de informagao por outras vias.
=  Garantir a Transparéncia e Responsabilidade Assegurar que todas as comunicacdes sejam transparentes e que haja clareza

sobre responsabilidades e expectativas dentro da comunidade escolar, certificando-se sempre que a mensagem transmitida foi

entendida do modo desejavel.

QP @i (QPRR @ e, Ares Mooz TR !
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=  Melhorar as Relagées com a Comunidade Local Criar momentos de interaccio e estabelecer canais de comunicagao,
eficientes e regulares com parceiros e com a comunidade local.

= Digitalizar Procedimentos Administrativos e Pedagégicos Implementar a digitalizagdo dos processos administrativos e
pedagégicos para aumentar a eficiéncia, reduzir a pegada ecoldgica e facilitar 0 acesso a informag&o. Evitar a impresséo e
duplicacdo de documentos sempre que possivel. Usar as plataformas existentes na ESSL para a organizagdo por pastas com
acessos definidos a cada grupo de necessidades.

5. Destinatarios do Plano de Comunicagao

Como ja foi referido, uma comunicagao eficaz é base de todas as relagdes e vice-versa. Sempre que a mensagem se dirige ao
publico total da ESSL, a comunicagdo e imagem devem ser concebidas de forma a englobar a maioria desse publico, com o objetivo de
alcangar um impacto comunicativo amplo e profundo; o emissor deve certificar-se que a linguagem usada ¢ passivel de compreensao por
todos e deixar sempre em aberto um canal que possa permitir a clarificagdo de alguma duvida face ao exposto.

Estdo identificados seis grandes grupos aos quais se pode dirigir a comunicagao interna e externa da ESSL:

AUTARQUIA/S E OUTRAS DOSEENTES

ENTIDADES PARCEIRAS

=g8\ W

ESCOLA SECUNDARIA
DE S. LOURENGO —
PORTALEGRE

COMUNIDADE, EMPRESAS
E MEDIA

ENCARREGADOS DE
EDUCAGAO, PAIS E FAMILIA

Publico-alvo ESSL
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6. Identificacao das informacdes essenciais para cada publico-alvo

A eficacia da comunicacdo da ESSL depende da correta identificagdo das informagbes essenciais que precisam ser

comunicadas a cada publico-alvo.

Em seguida, serdo apresentadas as informagdes prioritarias e mais usuais para cada grupo, sem prejuizo de outras que

possam obviamente ocorrer.

Pessoal docente

Ordens de servigo e avisos Informagdes genéricas, informagdes sobre procedimentos administrativos, novas politicas e
atualizagdes.

Convocatorias para reunides Convocatdrias para reunides de departamento e area, conselhos de turma, servigo de exames,
avaliagdo de desempenho, entre outras.

Formagéo Continua Formagdes e oportunidades de desenvolvimento profissional.

Avaliagdo do Desempenho Critérios, procedimentos e resultados da avaliagdo do desempenho docente.

Provas Finais e Exames Nacionais Instrucdes sobre vigilancia, calendarios e regulamentos.

Oferta formativa Informagdes sobre a oferta formativa da ESSL.

Documentos Estruturantes Regulamento interno, projeto educativo, regimentos e outras diretrizes pedagdgicas.

Legislacao de referéncia Legislagao relevante e respetivas atualizagdes.

Pessoal ndo-docente

Alunos

Ordens de servico e avisos Informagdes genéricas, instrugdes sobre rotinas diarias e mudangas operacionais.
Convocatdrias para reuniées Reunides de coordenagao e sessdes de formagao.

Formagao Formagdes e oportunidades de desenvolvimento profissional.

Avaliagao do Desempenho Critérios, procedimentos e resultados da avaliagdo do desempenho nao-docente.
Oferta formativa Informagdes sobre a oferta formativa da ESSL.

Documentos Estruturantes Normas de funcionamento, politicas internas e instrugées de trabalho.

Legislacao de Referéncia Legislagéo relevante e respetivas atualizagdes.

Horarios e Calendarios Informagdes sobre horarios das aulas, exames € outros eventos e informagdes escolares.

Avaliagoes e Resultados Datas e procedimentos de avaliagdo, resultados de provas e exames.

Regulamentos e Normas Regras de conduta, direitos e deveres.

Oferta formativa Informagdes sobre cursos, projetos e atividades extracurriculares.

Provas Finais e Exames Nacionais Inscrigdes, calendarios e regulamentos.

Matriculas Informagdes sobre datas de matriculas, documentos necessarios.

Manuais escolares e Escola Digital Informagdes sobre datas, requisi¢do e devolugdo dos manuais escolares e kits escola
digital.

Ementas Informacdes sobre os menus das refeigdes servidas na cantina escolar, incluindo opgdes diérias, semanais e detalhes
sobre dietas especiais ou restricdes alimentares.

Acao Social Escolar Informagdes sobre candidaturas subsidio escolar e a bolsas de mérito.

Convocatdrias Convocatdrias para as eleigdes, Assembleias Geral de alunos; Assembleias de delegados e subdelegados;
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Comunicagoes diversas Comunicagdes sobre concursos, projetos da ESSL, clubes, orgamento participativo, Parlamento dos
Jovens, entre outros;

Comunicagdes urgentes Alteragdes de Ultima hora, cancelamentos e avisos importantes.

Pais e Encarregados de Educagao

Horarios e Calendarios Informagdes sobre o calendario escolar, reuniées de pais e eventos varios.

Avaliagées e Resultados Fichas de avaliagdo, assiduidade, justificacdo de faltas, situagdes disciplinares e monitorizagao do
progresso dos alunos.

Regulamentos e Normas Regulamentos internos, projeto educativos, procedimentos de disciplina e seguranga.

Oferta formativa Informagdes sobre cursos, projetos e atividades extracurriculares.

Matriculas, Exames e provas Informagdes sobre datas de matriculas e documentos necessarios; datas de inscrigdo e
realizag&o de provas e/ou exames nacionais.

Manuais escolares e Escola Digital Informagdes sobre requisi¢do e devolu¢do dos manuais escolares e kit da escola digital.
Ementas Informagbes sobre os menus das refeiges servidas na cantina escolar e eventuais dietas especiais ou restricdes
alimentares.

Educacao Especial, Servigos de Psicologia e Orientagdo e EMAEI Informagdes sobre as necessidades e desenvolvimento
dos educandos/as, monitorizagdo e progresso dos alunos.

Acao Social Escolar e Gabinete de Apoio ao Aluno e a Familia Informagdes sobre candidaturas subsidio escolar e a bolsa
de mérito; assisténcia por parte do GAAF.

Participagdo e Envolvimento Oportunidades de envolvimento, reunides de pais e outras situagdes.

Convocatdrias Convocatérias para a Assembleia Geral de Pais e Encarregados de Educac&o, entre outras;

Comunicagoes urgentes Alteracdes de Ultima hora, avisos sobre emergéncias, alteragdes de horério, cancelamentos e outros

avisos e eventos importantes.

Entidades Externas

Informagdes, horarios e calendario (com a autarquia) Informagdes sobre o horario e calendario de trabalho e gestdo e
assiduidade do corpo ndo-docente

Parcerias e Colaborag6es Convites para projetos conjuntos, protocolos de cooperagéo e apoio.

Eventos e Atividades Informagdes sobre eventos escolares, convites para eventos.

Relatérios e Resultados (para os representantes em Conselho Geral) Resultados de avaliagbes externas, relatorios de

desempenho e atividades realizadas.

7. Identidade Visual

Porque a forma como se apresenta a nossa comunicag&o (verbal e visual) & a forma como somos conhecidos e, logo, a nossa

identidade, a ESSL investiu, em 2023, numa modernizagéo de logétipo e imagem de modo a acompanhar os tempos, dando maior

atractividade a imagem associada a comunicagdo. O mesmo aconteceu com a pagina electrénica da ESSL.
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Logotipo
O logotipo da ESSL deve ser utilizado em todas as comunicagdes oficiais, incluindo cartas, correio eletrénicos, apresentacdes,

materiais impressos e digitais (cartazes, convites etc.).

Para uso geral, em fundo branco, existem as duas versdes abaixo indicadas e que devem respeitar uma &rea limpa em seu
redor. Para outros usos e cores devem contactar a equipa de comunicagdo de modo a assegurar-se o cumprimento ao estipulado no

caderno de normas graficas.
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Assinatura principal / leitura vertical Assinatura complementar / leitura horizontal

Estilo e tamanho da letra em documentos institucionais
Fonte principal: A fonte principal a utilizar nos documentos e comunicagdes oficiais € Arial Narrow, dada a sua universalidade
electronica, pois existe em quase todos os programas e versdes de processador de texto. Assim, devem observar-se as seguintes regras:
= Corpo do texto - utilizar tamanho 10pt, espagamento entre linhas 1,5 (excepcionalmente 1,15);
= Titulos e Subtitulos - para titulos, utilizar tamanho 14pt em negrito; para subtitulos, utilizar tamanho 12pt em negrito;

= Notas de rodapé - para notas de rodapé ou informagdes secundarias, utilizar tamanho 7pt.

Fonte Secundaria: A fonte alternativa a utilizar nos documentos e comunicagdes oficiais € Calibri, pelas mesmas razdes acima
apontadas. Neste caso, devem observar-se as seguintes regras:

= Corpo do texto: utilizar tamanho 10pt, espacamento entre linhas 1,5 (excepcionalmente 1,15)

= Titulos e Subtitulos: Para titulos, utilizar tamanho 16pt em negrito; para subtitulos, utilizar tamanho 12pt em negrito.

= Notas de rodapé: Para notas de rodapé ou informagdes secundarias, utilizar tamanho 8pt.

Paleta de Cores
Devem utilizar-se sempre as cores oficiais da escola para manter a identidade visual. Pode consultar, no Anexo Il deste documento, as

instrugdes para alterar o cddigo de cores no Microsoft Office.

Pantone P20-7 C CMYK O, 48,82, 0 RGB 244, 153, 60

. Pantone P94 -7 C CMYK 68, 85, 0,0 RGB 115,62, 144
Pantone P157 -8 C CMYK 47, 0, 100, O RGB 157, 196, 29

Cadigos das cores oficiais da ESSL

n
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Elementos graficos
= Cabecalhos e Rodapés: todos os documentos oficiais devem incluir cabegalhos e rodapés padronizados, em conformidade
com a identidade visual da escola. (Ver folhas tipos em “Anexo | e II)
= jcones e ilustragdes: utilizar um conjunto especifico de icones e ilustragdes que estejam em conformidade com a identidade

visual da escola.

Os documentos relacionados com os cursos profissionais devem incluir obrigatoriamente, no rodapé, os logotipos seguintes:

- DI s Colinanciado pels =
ANQYEP @i QPRR. @ Mmiih, §% Mooz I (@)

Logotipos das entidades a incluir nos documentos

As comunicagdes oficiais devem seguir as diretrizes estabelecidas para uniformizar a apresentagéo e reforgar a identidade
ESSL.

Assinatura de correio eletrénico

Para garantir coeréncia e uniformidade na identidade do ESSL, todos os correio eletrénicos enviados pela dire¢do e pelos
servigos administrativos e técnicos deverdo seguir o modelo de assinatura apresentado na figura abaixo. Embora cada membro tenha a
liberdade de optar por uma configuragao diferente, recomenda-se que as assinaturas individuais se alinhem, tanto quanto possivel, com o

modelo sugerido, fazendo as adaptacdes necessarias para cada situagao. (Ver anexo IV)

=goL | o

cargo
ESCOLA SECUNDARIA
DE S. LOURENGO —

© Av. George Robinson | 7300-070 Porfalegre (B 245 307 390 essl.edu.pt

Modelo de assinatura para contas de correio electronico institucional

8. Meios de comunicacao
Uma comunicagao eficaz gera um ambiente de confianga, profissionalismo e respeito. Os instrumentos de comunicagéo interna

e externa do ESSL s&o os seguintes:

Comunicagao Verbal
= Comunicagdes telefonicas - A ESSL possui nimeros de telefone fixo e dois telemoveis, permitindo contactos imediatos com

interlocutores com responsabilidade na organizagao e na sua gestéo, consoante a tematica a tratar.

= Reunides presenciais ou por videoconferéncia - As diversas reunides de diferentes estruturas da ESSL sdo momentos de
comunicagao nos dois sentidos que permitem n&o sé a divulgagao e partilha de informagéo como a criagdo de um espago para
novas observagdes e ideias, motivando e promovendo o trabalho colaborativo e cooperativo. No caso das reunies on-line,

deve ser sempre usada a plataforma Teams, que tem associadas as contas de correio eletrénico institucionais.

12
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= Atendimento ao publico presencial - Sdo exemplos de atendimento ao publico de modo presencial a portaria/pbx e a
secretaria de modo mais regular, mas também a papelaria/reprografia, a biblioteca, ou o bar e a cantina em situagbes

excepcionais e autorizadas.

A comunicag&o verbal deve ser calma, clara, concisa e profissional. Ndo devem ser emitidos juizos de valor ou aconselhamento
sobre os temas em fratamento por quem nao tem essa fungdo. As pessoas e/ou chamadas devem ser encaminhadas para as areas
concretas tendo em conta a tematica do assunto a esclarecer/resolver.

Deve ser dada primazia a este tipo de comunicagdo, sem prejuizo de que a mesma se repita de modo ainda mais formal por
outra via, nomeadamente correio eletrénico ou carta, como por exemplo, no contacto entre directores de turma e encarregados de

educagéo.

Comunicagao impressa
= Vitrinas e Placares - Localizados em areas estratégicas da escola forma acessivel e visivel, os placares e vitrinas existentes
na ESSL encontram-se distribuidos pela escola, de acordo com as necessidades das diversas estruturas intermédias e
educativas. Alguns estdo devidamente identificados quanto ao tipo de informag&o/estrutura que o usa, devendo a mesma ser
respeitada. N&o devem ser afixados informagdes noutros espagos e qualquer informag&o deste tipo, externa a direcgéo, deve

ser autorizada pela mesma.

» Roll-Ups, flyers, cartazes - Sdo usados materiais promocionais e informativos impressos usados para eventos, campanhas e
divulgacéo de informagdes importantes. A ESSL dispde de também de dois roll-ups publicitarios e de uma lona. N&o devem ser
afixados cartazes, flyers ou outros tipos de meios publicitarios e qualquer informagdo deste tipo, externa a direcgao, deve ser

autorizada pela mesma.

Comunicagao digital
A comunicagéo digital pode estabelecer-se através de varios suportes:
= Correio eletrénico: a ESSL dispde de correio eletrénico institucional para o pessoal docentes e ndo docente, alunos e
servicos, 0 que pode permitir e agilizando o fluxo e a eficicia da informagéo. Os correios eletrénicos tém o dominio institucional

@essl.edu.pt.

Este meio deve ser usado para comunicagdes de caracter oficial com as diferentes estruturas internas da ESSL e qualquer
comunicagdo externa deve ser realizada obrigatoriamente por este correio eletrénico, nomeadamente, para comunicages com 0s
Encarregados de Educagao ou entidades externas.

Por correio eletrénico, além das comunicagdes comuns, a nivel interno, pode seguir documentagao institucional, ordens de servigo,
avisos, convocatdrias e atas de reunides, que, enviadas através do correio electrdnico, terdo 0 mesmo efeito normativo.

Os destinatérios e os responsaveis pelo conteldo sdo: direcdo, docentes, pessoal ndo-docente, alunos, pais e encarregados de

educagéo e entidades externas.

Plataformas Microsoft (Onedrive e Teams)
A ESSL usa as plataforma Microsoft que disponibilizam o uso do Outlook e do nosso correio eletronico institucional, a Onedrive

(uma nuvem para colocagao de pastas e documentos) que permite a partilha e gestéo colaborativa interna de documentos variados como

WQUEP @ QPRR @ sk, GrEme Mopyo TR a) "
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planificagbes anuais das disciplinas, dossiers pedagdgicos, etc., podendo significar a redugdo da pegada ecoldgica e uma poupanga
significativa; 0 Forms (para realizagdo de questionarios e inquéritos on-line), além de uso gratuito do Office 360. Esta ainda disponivel a
plataforma Teams para realizagéo de reunides em videoconferéncia. O uso destas plataformas garante maior seguranca € a previne a

perda de dados.

E inteng&o que, antes do inicio do ano lectivo 26/27, consigamos ter em pratica o uso da Onedrive para contacto direto entre a
direccdo e os docentes, usando-se também esta plataforma como meio de divulgagdo e colocando-se nesta nuvem informagdes e
documentos de interesse de caracter geral e/ou direccionado a grupos especificos como: documentos estruturantes, ordens de servigo,
avisos, comunicagdes e informagdes, bem como, convocatdrias, oferta formativa, avaliagdo de desempenho, servigo de provas e exames,
entre outros. E um placard virtual para afixagdo de toda a informagao relevante, tendo eficacia normativa e servindo esta nuvem como um

placard virtual para afixacdo de toda a informagao relevante. O mesmo se pretende em relagdo aos nao-docentes.

Plataformas de gestao interna e administragao

Existem diversas plataformas de gestéo interna e administragdo como programa de horarios, o Untis ou as plataformas de
gestdo da JPM Abreu (usadas nos Servigos Administrativos) e GIAE na gestéo de alunos, sumarios, etc. Ao nivel da comunicagéo, as
plataformas dos servigos administrativos emitem e enviam os recibos de vencimento, sem qualquer outro tipo de comunicagdo. As
componentes NetGiae e PAA permitem a comunicagdo externa e, de momento, ndo é usada como tal. No entanto, os alunos e pais €
encarregados de educagdo podem ter acesso a informagdes através do programa, embora de modo automatico e sem interferéncia

comunicativa direta, no caso do NetGIAE, e o acesso ao Plano Anual de Atividades, no caso do PAA.

Pagina electrénica
E o principal veiculo para disseminar informagdes de carécter institucional da ESSL, incluindo noticias, eventos, documentos
orientadores, entre outros. Assume-se como um meio de divulgac&o interno e externo, pelo que se pressupde dindmica, funcional e

actualizada.

Redes sociais - Facebook e Instagram e outros

As paginas oficias da ESSI nas plataformas Facebook e Instagram desempenham um papel crucial na divulgacdo de
informagdes e elementos facilitadores da comunicagao e interagéo dentro com a comunidade. Estas ferramentas permitem-nos alcangar
alunos, pais, encarregados de educagdo e a comunidade em geral de forma rapida e eficaz, garantindo uma comunicagéo célere e
eficiente em comparagdo com a pagina electrénica. Tém a capacidade de chegar a diferentes publicos — Facebook é mais eficaz na
populacdo adulta, Pais e Encarregados de Educagéo; o Instagram junto dos jovens — muitas informagdes que s&o publicadas nas redes

sociais, nomeadamente avisos, publicagées comemorativas, entre outras, ndo sdo depois replicadas na pagina electrénica.

NQUEP @ (QPRR @ sk, St opny MR am
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9. Regulamento da utilizagao dos suportes de comunicagao
Definem-se os seguintes procedimentos € normas de comunicag&o interna e externa:

Comunicagoes telefonicas

O uso de telemdveis/telefones para efeitos institucionais, por parte dos professores, deve ser efetuado em local proprio
(gabinetes de atendimento, sala de directores de turma efou salas de reunides), a fim de preservar a confidencialidade das
comunicagdes.

O uso de telefones pessoais ndo esta autorizado durante o decurso das atividades letivas, salvo em situagdes excepcionais e
urgentes, que deverao ser devidamente justificadas e comunicadas a diregao.

Durante as atividades letivas, telefones moveis ou outros dispositivos tecnolégicos poderdo ser utilizados como ferramentas
pedagogicas, sendo da responsabilidade do professor decidir sobre 0 momento e a forma de utilizagéo, respeitando sempre o contexto

pedagbgico e as diretrizes da ESSL.

Correio eletronico

Com a existéncia das contas de correio institucionais, sdo estabelecidas as seguintes normas:

Acesso Regular Os utilizadores devem procurar aceder a sua caixa de correio eletrénico, sempre que possivel, nunca num espago
temporal superior a 48h, sendo aconselhavel a consulta diaria.

Utilizagao Obrigatoria Para realizagdo de comunicagdes institucionais, é obrigatoria a utilizagdo do correio eletrénico institucional.
Finalidade Exclusiva O uso do correio eletrénico institucional serve unica e exclusivamente para a divulgagéo de iniciativas de indole

profissional.

Placares e Vitrinas

Competéncia de gestdo e autorizagdo: Compete & dire¢do gerir e autorizar a afixacdo de qualquer tipo de material nos espagos
comuns e nos painéis de informagéo da escola. E proibida a afixagdo de qualquer informagao nos suportes destinados a esse fim sem a
prévia autorizacdo da dire¢cdo. Todos os contelidos a serem afixados nos espagos comuns devem ser entregues com a devida

antecedéncia, para que possam ser devidamente analisados e autorizados.

Prazos para afixagido e remogao: O material deve ser afixado em tempo Util para o seu efeito e retirado, sempre que possivel, no dia
seguinte ao evento. Nao devem ser afixadas informagdes fora dos suportes destinados e autorizados para o efeito, designadamente em

paredes, vidros, portas ou janelas.

Pagina web da ESSL e redes sociais

Compete & Equipa de Comunicacéo e Imagem a gestao da pagina eletronica e das redes sociais da ESSL. A linha editorial visa
divulgar e promover a dinamica da ESSL, abrangendo vérias vertentes e atividades. A publicagdo de noticias e fotografias ilustrativas
deve respeitar os principios constantes do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD).

Na pagina e nas redes sociais s&o publicadas noticias de atividades e eventos dinamizados na ESSL, avisos e noticias para a
comunidade, divulgacdo da oferta educativa e formativa e outras divulgagdes diversas.

Todas as redes sociais e/ou de comunicagdo da ESSL devem passar primeiro pela publicagdo na pagina oficial e depois ser

replicada noutras possiveis paginas existentes respeitantes a ESSL. A existéncia de outras paginas relacionadas com a ESSL ou

NP @i (QPRR. @ Sk, ST Mop ST (o 5
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denominag@o ESSL devem ser do conhecimento da direcdo e devem respeitar este documento e as regras de utilizagéo de imagem e

logotipagem aqui expressas, além do cumprimento das regras do RGPD. Nenhum elemento deve publicar fotos de momentos e alunos

da ESSL directamente nos seus perfis/paginas de modo a dar cumprimento as regras do RGPD.

Envio de informagao para submissao de Artigos

As informaces e fotos/videos para realizagdo e submissdo de artigos devem ser enviados para o correio eletrénico:

rp@essl.edu.pt

10.A¢oes Estratégias de Comunicagao

Objetivo
estratégico Acdo estratégica Metas (M.) Indicadores de Consecugéo Meios de verificagao
(OE.)
OE.1 - M.1 Garantir que
todos o0s assistentes
operacionais possuem o
= Criar correio | correio eletronico . . o = Relatérios do sistema de correio eletronico com
o . = Numero de correio eletronicos -, ) )
eletronico institucional e o usam, o estatisticas de envio, entrega e leitura.
o . institucionais ativos
institucional até ao setembro de 2026.

OE.1 - Melhorar
a Eficiéncia da
Comunicagéo

Interna

para todos os
assistentes

operacionais.

OE.2 - M.2 Melhorar a
comunicagdo e garantir
um grau geral de
satisfagao com a

comunicagao interna.

= Taxa de satisfagdo do pessoal
nao docente

= Inquéritos de satisfagdo sobre a clareza, eficacia e
eficiéncia das comunicagdes (Observatério da
Qualidade).

= Colocar em
funcionamento
permanente as
televisbes da
ESSL

informagdes

com

sobre as
iniciativas e
actividades da
ESSL e outros
videos de

interesse.

OE1. - M.3 - Aproveitar
as condicbes existentes
na ESSL para transmitir a
informagdo por mais uma

via.

= Materiais realizados para o

efeito.

= Horas e dias de funcionamento.

= Repositdrio de videos e informagdes que foram alvo

de transmiss&o.

= Apontamentos da portaria e do bar ao ligar e

desligar as televisdes.

OE2. Melhorar a
Eficiéncia  da

Comunicagao

= Através de uma
rede de
transmissdo de
informagéo
interna, é

necessario

OE2. - M.1 Definir a rede
de  transmissdo  de

informagéo interna.

OE2 - M.2 Garantir a

actualizagdo dos correio

= Taxa de entrega e leitura das

mensagens enviadas;

= Taxa de satisfagdo dos pais/EE

= Relatorios do sistema de correio eletrénico com

estatisticas de envio, entrega e leitura

= Inquéritos de satisfagdo sobre a clareza, eficacia e

externa garantir que o | eletronicos dos pais e . by
] e alunos. eficiéncia das comunicagdes.
envio de | encarregados de
comunicagdes educagdo e que todas as
de  interesse | comunicagdes enviadas
ANQREP @) QYPRR. @ s, Gres Moz SR (G
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geral dirigidas a
pais,
encarregados
de educagdo e
alunos, a
informagdo  a
chegar aos
alunos, pais e
encarregados
de educacéo se
faca através do
correio
eletrénico
institucional dos
diretores de

turma.

alcancem pelo menos
90% dos destinatarios

das comunicagoes.

OE.2 - M.3 Melhorar a
comunicagdo e garantir
um grau geral de
satisfacao com a

comunicagéo interna.

Continuar a
melhoria e a
actualizagdo da
pagina

eletronica  da
ESSL, tanto em

OE.2 - M4 Melhorar a

navegabilidade e

= NUmero de acessos & pagina
da ESSL.

= Relatérios de analise de trafego do site.

termos de | acessibilidade da pagina = Inquéritos de satisfagdo do Observatorio da
conteidos electronica da ESSL. = Grau de satisfagdo dos utentes Qualidade
como em
termos de
configuragéo
grafica.
= Manter a
utilizagdo e a

atualizagdo das
redes  sociais
existentes

(Facebook e

Instagram) para

OE.2 - M5 Aumentar o
alcance das
comunicagdes externas e

0 envolvimento da

= Nimero de seguidores nas
redes sociais e de

interacgdes/visionamentos das

= Relatorios de actividade nas redes sociais

OE3. Fortalecer
a identidade e a
imagem do
ESSL.

postagens colocadas.
divulgagdo de | comunidade.
atividades e
informagdes da
ESSL.
= Produzir OE3 - M1 -
mais Implementar a linha de

quantidade e
aumentar a
linha de
produtos  de
merchandising

da ESSL (-
shirts,

de notas, fitas,

blocos

lapis, etc.) com

produtos de
merchandising até ao
final de 2026.

OE3. - M.2 - Que todos
0s equipamentos
desportivos e de trabalho
da ESSL respeitem as

cores e imagem da

= Numero de feedback positivos
sobre a identidade visual e
reconhecimento da identidade

e aimagem da ESSL.

= Questionarios de satisfagdo e reconhecimento d
identidade e imagem da ESSL (Observatorio da
Qualidade).

CPRR
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0 logotipo e | ESSL, sempre que forem

cores da ESSL. | sendo substituidos.

Assegurar que 0s
equipamentos
desportivos e de
trabalho da ESSL
respeitam as
cores e imagem
da ESSL.

11. Monitorizagao e avaliagao

I I Pode criar e construir o lugar mais maravilhoso do mundo, mas mesmo assim necessitara de pessoas

para transformar esse sonho em realidade. Walt Disney

Tudo o que diz respeito a imagem é a base da constru¢do de uma marca, mas esta construgao é indissociavel de uma boa
comunicagao e, claro esta, de um bom funcionamento. Uma melhor ESSL constréi-se todos e com base nesse “todos”: alunos, corpos
docentes e ndo-docentes, pais e encarregados de educagao e entidades externas.

A monitorizagdo e avaliacdo do Plano de Comunicagdo seréo realizadas de forma continua para garantir a eficicia das
iniciativas implementadas. Esses processos seréo fundamentais para ajustar e melhorar as praticas de comunicagéo ao longo do tempo,
assegurando que as metas e objetivos sejam alcangados de maneira eficiente e alinhada com os propésitos institucionais.

Sera adotada uma abordagem de monitoriza¢&o regular para acompanhar o desempenho dos meios de comunicag&o, o que
incluird o acompanhamento regular da recegdo das mensagens pelos publicos-alvo, a analise do feedback recebido e a observacao de
métricas de desempenho dos diferentes canais de comunicag&o utilizados.

A avaliagdo dos resultados sera conduzida anualmente para comparar o desempenho atual com as metas definidas no plano de
comunicagao.

Com base nos resultados obtidos, serdo implementados, caso se justifique, ajustes no plano de comunicagdo para otimizar a
eficacia das comunicagdes, nomeadamente a adaptagdo dos canais de comunicagdo e a introdugdo de novas iniciativas para melhor
atender as necessidades da comunidade escolar e garantir uma comunicagédo eficaz e alinhada com as expectativas dos diferentes
publicos. Seréo ainda tidas em conta as indicagbes e opinides que possam surgir no &mbito do Observatério da Qualidade ou de outros

orgaos.
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12. Anexos

ANEXO |

Folha tipo para documentos
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Folha tipo para comunicagées externas
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Anexo lll
Configurar o Office com as cores da ESSL

1. No separador “Alterar estilos” no Word ou no separador “Esquema” de pagina no Excel, clique em cores e em

seguida, em “Criar novas cores do tema”.

Documental - Microsoft Viord

W -

40BBCCD: AudbCcD AaBCCX AGBBCCD: Auib

| 4 Conjunto de Estilos

- Personalizar e n Cores
K HONMEEEC Personalizado 1
1 Incorporado Tipos de Letra
= .
DDDIIII SS::ZE Cinzento —z Espatamento Entre Paragrafos »
IME  arfinete .
Alta costura = Eredefinir
Angules
Aspecto
Austin
Boticario
Capa
Citico
Claridade
Colmo
Composto
Confluéncia
Cantiguidade
Elementar
Energia
Equidade
EONENEEE Essencal
EOEEEEEE ccecutive -
» Criar Novas Cores do Tema.
Poann 1961 | Polavias 0 | 5 Portuputs Pougst CEFFER-1c

2. Para criar as proprias cores, clique na seta da cor 1, que abre a janela abaixo seguidamente clique em “Mais Cores”

e inserem-se 0s c6digos

Cores ? X
bocio
Cores: Cancelar
RGB 244, 153, 60
4
. RGB 115, 62, 144
. RGB 1 57, 1 96! 29 Modelo de cores:  |RGE o
vermelho: 79 1= Nowva
Verde: 129 5
Azul: 189 5 .
Actual y

3. Este procedimento abre uma janela como a do lado, na qual no campo HEXADECIMAL deve inserir o cddigo de cor
das cores ESSL. Quando terminar clique em OK.

4. E necessario repetir os procedimentos 2 e 3 para alterar sucessivamente as 3 cores, introduzindo em cada uma
delas os codigos da imagem acima.

5. Na caixa Nome, introduza um nome para as novas cores de tema, por exemplo ESSL, e clique em Guardar.

ANQREP @i QPRR. @ it S72e Moo MR & 7
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No separador Estrutura no Word ou Esquema de Pagina no Excel, clique em Temas > Guardar Tema Atual.

Apobs guardar o seu tema, pode configura-lo para que seja utilizado em todos os novos documentos. No separador

Estrutura, clique em Predefinir.

ESTRUTURA

| | 1 n A ;‘Espagamento Entre Paragrafos -
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Anexo IV

Como colocar o rodapé do correio eletronico.
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Iniciar sessdo na sua conta institucional;

No canto superior direito carregar na roda dentada (definigdes);
Selecionar “conta” e depois “assinatura”;

Clicar “adicionar assinatura”;

Clicar em inserir, depois no espago em branco e Imagem.
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Aceder ao local onde tem guardada a imagem de rodapé previamente enviada e guardar.
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